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pecretaria de Comunicaciones v _I'ransportey

CONVOCATORIA PUBLICAY ABIERTA No. 363

Los Comités de Seleccidén de la Becrefaria de Comunicaciones y_lransportes, con fundamento en los
articulos 21, 25, 26, 28, 37 y 75 fraccién lll de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion

Publica Federal; 17, 18, 32 fraccion Il, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, Tercero y Séptimo Transitorios de su
Reglamento; y el ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos Humanos y
del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de Aplicacion General en materia de
Recursos Humanos y Organizaciéon y el Manual del Servicio Profesional de Carrera, publicado en el Diario
Oficial de la Federacion en su primera emision el 12 julio de 2010, y sus reformas el 29 de agosto de 2011y 6
de septiembre de 2012, actualizado el 23 de agosto de 2013 emiten la siguiente:

CONVOCATORIA PUBLICA Y ABIERTA DIRIGIDA A TODO INTERESADO QUE DESEE INGRESAR
AL SISTEMA, para ocupar las plazas vacantes sujetas al Sistema del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, mismas que a continuacién se sefialan:

Puesto vacante JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DE SERVICIOS
PERSONALES SECTOR COORDINADO
Cdédigo de puesto 09-710-1-CFOB001-0000388-E-C-I
Grupo, grado y nivel OB1 I Numero de vacantes UNA
Percepcién ordinaria $19,432.72 MENSUAL BRUTO
Rango JEFE DE Tipo de nombramiento CONFIANZA
DEPARTAMENTO
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, Sede MEXICO, D.F.
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO (radicacion)
Clasificacion de ESPECIFICO
Puesto
Objetivo General del | INTEGRAR EL PRESUPUESTO REGULARIZABLE DE SERVICIOS
puesto PERSONALES DE LAS ENTIDADES Y ORGANOS DESCONCENTRADOS DE

LA SCT, A PARTIR DEL ANALISIS DE LAS SOLICITUDES REMITIDAS POR

CONCEPTO DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS, CUENTAS POR

LIQUIDAR Y RENDICION DE CUENTAS DEL CAPITULO 1000, A FIN DE

DETERMINAR SU VIABILIDAD, Y EN SU CASO, EMITIR EL DICTAMEN

RESPECTIVO PARA TRAMITAR SU AUTORIZACION ANTE LA SECRETARIA

DE HACIENDA 'Y CREDITO PUBLICO (SHCP).

Funciones 1. REVISAR EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA
FEDERACION CORRESPONDIENTE AL CAPITULO 1000 “SERVICIOS
PERSONALES” DE LAS ENTIDADES COORDINADAS Y ORGANOS
DESCONCENTRADOS, VERIFICANDO QUE LA  PROPUESTA
FORMULADA CUMPLA CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS EN LA
NORMATIVIDAD, A FIN DE DETERMINAR SU VIABILIDAD Y PROPONER
SU ENVIO A LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO
(SHCP) PARA SU APROBACION.

2. ATENDER LAS SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS
CONTEMPLADAS EN EL CAPITULO 1000 “SERVICIOS PERSONALES” Y
FORMULADAS POR LAS ENTIDADES COORDINADAS Y ORGANOS
DESCONCENTRADOS, A PARTIR DEL ANALISIS DE LA INFORMACION
REMITIDA, A FIN DE ELABORAR LA DOCUMENTACION DE
SEGUIMIENTO Y CONTROL PARA LA EMISION DEL DICTAMEN QUE

SUSTENTE SU AUTORIZACION O RECHAZO. Pagina 1 de 15
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3. EFECTUAR EL SEGUIMIENTO AL PRESUPUESTO MODIFICADO Y
EJERCIDO POR PARTIDA DEL CAPITULO 1000 "SERVICIOS
PERSONALES" DE LAS ENTIDADES COORDINADAS Y ORGANOS
DESCONCENTRADOS, MEDIANTE EL ANALISIS DE LOS MONTOS
REPORTADOS POR DICHOS ORGANISMOS, CON EL FIN DE LLEVAR EL
CONTROL DEL PRESUPUESTO Y CONTAR CON INFORMACION
PRECISA PARA LA TOMA DE DECISIONES.

4. EFECTUAR CONCILIACIONES PERIODICAS DEL PRESUPUESTO
MODIFICADO Y EL EJERCIDO CORRESPONDIENTE AL CAPITULO 1000
"SERVICIOS PERSONALES" DE LAS ENTIDADES Y ORGANOS
DESCONCENTRADOS, MEDIANTE LA COMPARACION DE LOS MONTOS
AUTORIZADOS Y LOS EJERCIDOS, A FIN DE IDENTIFICAR LAS
DIFERENCIAS RESULTANTES Y DETERMINAR LA DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL.

5. VALIDAR Y CAPTURAR LA INFORMACION DE LAS CUENTAS POR
LIQUIDAR CERTIFICADAS DEL CAPITULO 1000 “SERVICIOS
PERSONALES” SOLICITADAS POR LAS ENTIDADES COORDINADAS,
MEDIANTE LA OPERACION DE LOS SISTEMAS ELECTRONICOS
DESIGNADOS PARA TAL PROPOSITO, A FIN DE GESTIONAR SU
AUTORIZACION PARA LA LIBERACION DE RECURSOS ANTE LA
SECRETARIA DE HACIENDA'Y CREDITO PUBLICO.

6. VALIDAR LA INFORMACION DE RENDICION DE CUENTAS EN MATERIA
DEL CAPITULO 1000 "SERVICIOS PERSONALES" EMITIDA POR LAS
ENTIDADES COORDINADAS Y ORGANOS DESCONCENTRADOS, A
PARTIR DE LA INTEGRACION DE LOS REPORTES Y DOCUMENTACION
PROBATORIA, CON EL FIN DE SUPERVISAR LA CORRECTA
APLICACION DE LOS RECURSOS Y CONSOLIDAR LA INFORMACION
QUE SERA REMITIDA A LA SHCP.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO

CARRERA SOLICITADA:

1. ADMINISTRACION

2. CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3. CONTADURIA

4. ECONOMIA

Experiencia

DOS ANO(S) EN:

1. ANALISIS NUMERICO

2. ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS
3. CONTABILIDAD

4. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones de BATERIA PSICOMETRICA
habilidades
Examen de CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:

conocimientos

http: //imww.sct.gob.mx/informacion-general/recursos-humanos/servicio-
profesional-de-carrera/convocatorias-resultado/

Rama de cargo

PRESUPUESTACION

Otros conocimientos

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO PARA LA OPERACION DE LOS
SISTEMAS INFORMATICOS RELACIONADOS CON EL PRESUPUESTO DE
SERVICIOS PERSONALES. REQUIERE CONOCIMIENTO EN CONTABILIDAD
Y GESTION FINANCIERA Y DEL MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
PRESUPUESTARIO (CAPITULO 1000 SERVICIOS PERSONALES).

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO,

DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO. P
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Puesto vacante JEFE DE DEPARTAMENTO DE AUDITORIA INTERNA
Cdédigo de puesto 09-112-1-CFOA001-0000314-E-C-U
Grupo, grado y nivel OA1 | Nidmero de vacantes UNA
Percepcion ordinaria $17,046.25 MENSUAL BRUTO
Rango JEFE DE Tipo de nombramiento CONFIANZA
DEPARTAMENTO
Adscripcion ORGANO INTERNO DE CONTROL Sede MEXICO, D.F.
(radicacion)
Clasificacién de TIPO
Puesto
Objetivo General del | COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA EJECUCION DE LAS
puesto AUDITORIAS A RUBROS ESPECIFICOS DE GASTO, INCLUIDAS EN EL

PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA, VALORANDO LAS NECESIDADES DE

REVISION QUE PRESENTARON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA

SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, LAS SUGERENCIAS

DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA Y LAS QUE SE TENGAN QUE

PROGRAMAR DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD Y PROGRAMAS DE

TRABAJO ESTABLECIDOS, CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR QUE LOS

RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS SE APLIQUEN DE

CONFORMIDAD CON LAS MEDIDAS DE RACIONALIDAD Y AUSTERIDAD DEL

GASTO PUBLICO FEDERAL.

Funciones 1. EFECTUAR LA PLANEACION DE LAS AUDITORIAS A RUBROS
ESPECIFICOS DE GASTO, CON BASE EN LO SOLICITADO POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA Y EL ORGANO
SUPERIOR DE FISCALIZACION, MEDIANTE LA APLICACION DE
LA  NORMATIVIDAD ESTABLECIDA AL RESPECTO PARA LA
CONFORMACION DEL PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIAS, CON
LA FINALIDAD DE VIGILAR EL USO RACIONAL DE LOS RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS.

2. PROPONER AL JEFE INMEDIATO SUPERIOR, LA REVISION A RUBROS
ESPECIFICOS DE GASTO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
DEPENDENCIA QUE AUN NO HAYAN PASADO POR EL PROCESO
DE AUDITORIA , PARA SU INTEGRACION EN EL PROGRAMA ANUAL DE
AUDITORIAS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE VIGILE LA
OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS AL
SECTOR.

3. APLICAR LA METODOLOGIA ESTABLECIDA POR LA SECRETARIA DE LA
FUNCION PUBLICA PARA LA EJECUCION DE LAS AUDITORIAS A LOS
RUBROS ESPECIFICOS DE GASTO, SENALADAS EN EL PROGRAMA
ANUAL DE AUDITORIA, PARA QUE SE CUMPLA CON EL OBJETO,
ALCANCE Y PERIODO DE LA REVISION, MEDIANTE EL ANALISIS DE LA
INFORMACION PROPORCIONADA POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES, CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR QUE LOS
RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS SE HAYAN
EJERCIDO EN APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

4. ELABORAR LOS PAPELES DE TRABAJO DE LA AUDITORIA, CON BASE
EN EL ANALISIS DE LA DOCUMENTACION E INFORMACION
PROPORCIONADA POR LA UNIDAD AUDITADA, PARA SOPORTAR LAS
IRREGULARIDADES QUE SE DETERMINEN EN LA REVISION, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE ESTABLEZCAN LAS MEDIDAS DE
CONTROL SUFICIENTES Y COMPETENTES NECESARIAS EN EL
MANEJO DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS. Pagina 3 18
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5. DETERMINAR Y SUSTENTAR FUNDADA Y MOTIVADAMENTE, LAS
IRREGULARIDADES IDENTIFICADAS DURANTE LA REVISION A
RUBROS ESPECIFICOS DE GASTO, CON BASE EN EL ANALISIS DE LOS
DOCUMENTOS, INFORMACION Y  PAPELES DE TRABAJO
FORMULADOS DURANTE LA REVISION, PARA PLANTEARLAS AL JEFE
INMEDIATO SUPERIOR Y ESTE A SU VEZ AL AREA AUDITADA, CON EL
PROPOSITO DE ENTERARLOS DE LAS DEFICIENCIAS, ERRORES U
OMISIONES QUE SE PRESENTARON EN LA REVISION Y QUE ESTEN DE
ACUERDO EN LA IMPLANTACION DE LAS RECOMENDACIONES.

6. EJECUTAR LAS AUDITORIAS DE SEGUIMIENTO EN LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA, EN LAS CUALES SE
IDENTIFICARON DEFICIENCIAS EN LA AUDITORIA A RUBROS
ESPECIFICOS DE GASTO, CON BASE EN EL ANALISIS DEL SOPORTE
DOCUMENTAL PROPORCIONADO POR EL AREA AUDITADA,
VERIFICANDO QUE SE CUMPLA O SE HAYAN IMPLANTADO EN FORMA
SUFICIENTE Y COMPETENTE LOS MECANISMOS DE CONTROL
RECOMENDADOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE TENGAN
LOS MEDIOS NECESARIOS PARA LA APLICACION RACIONAL DE LOS
RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS.

7. INTEGRAR EL EXPEDIENTE DE LAS AUDITORIAS PRACTICADAS A
RUBROS ESPECIFICOS DE GASTO Y DE LOS SEGUIMIENTOS
RESPECTIVOS, A TRAVES DE LA CONCENTRACION DE LOS PAPELES
DE TRABAJO REALIZADOS Y EL SOPORTE DOCUMENTAL
QUE INTEGRA LAS IRREGULARIDADES IDENTIFICADAS Y LA QUE
SOLVENTE LO OBSERVADO, CON LA FINALIDAD DE MANTENER UN
EFICIENTE CONTROL DE LAS AUDITORIAS QUE SE INTEGRAN EN EL
PROGRAMA ANUAL DE AUDITORIA.

Y DEMAS FUNCIONE
INTERIOR, LOS MAN

S INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
UALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE

PUESTOS ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO

CARRERA SOLICITADA:

1. ADMINISTRACION

2. CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3. CONTADURIA

4. DERECHO

5. ECONOMIA

Experiencia

DOS ANO(S) EN:

1. AUDITORIA

2. DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
3. ADMINISTRACION PUBLICA

4. ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL

5. ANALISIS NUMERICO

Evaluaciones de BATERIA PSICOMETRICA
habilidades
Examen de CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:

conocimientos

http://imww.sct. gob.mx/informacion-general/recursos-humanos/servicio-profesional-de-
carrera/convocatorias-resultado/

Rama de cargo

AUDITORIA, RESPONSABILIDADES, QUEJAS E INCONFORMIDADES

Otros conocimientos

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO. REQUIERE CONOCIMIENTO DEL
FUNCIONAMIENTO DE LOS OIC’S; MARCO NORMATIVO QUE REGULA LOS
OIC’S Y PROCEDIMIENTO QUE SE DESARROLLA EN LAS TECNICAS DE
AUDITORIA PUBLICA.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNOPa’

DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.
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Puesto vacante JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Caédigo de puesto 09-628-1-CFOA001-0000072-E-C-M

Grupo, grado y nivel OA1 | Numero de vacantes | UNA

Percepcion ordinaria $17,046.25 MENSUAL BRUTO

Rango JEFE DE Tipo de nombramiento CONFIANZA

DEPARTAMENTO

Adscripcion CENTRO S.C.T. CHIHUAHUA Sede CHIHUAHUA,
(radicacion) CHIHUAHUA

Clasificacién de TIPO

Puesto

Objetivo General del | COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS QUE PERMITAN UNA EFICIENTE

puesto ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, FACILITANDO EL PAGO

DE SUELDOS Y SALARIOS, EL OTORGAMIENTO DE PRESTACIONES, LA

PROFESIONALIZACION Y CAPACITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION, MEDIANTE LA CORRECTA

APLICACION DE LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA, CON LA

FINALIDAD DE PROPORCIONAR UN SERVICIO EFICIENTE Y DE CALIDAD.

Funciones 1. COORDINAR DE MANERA CONJUNTA CON EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS, EL PAGO OPORTUNO DE LAS
REMUNERACIONES ORDINARIAS Y COMPLEMENTARIAS DEL
PERSONAL DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION, TRAMITANDO LO
CORRESPONDIENTE DE CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS AL EFECTO, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR SU PAGO EN TIEMPO Y FORMA.

2. IMPLEMENTAR LOS MECANISMOS NECESARIOS QUE PERMITAN UN
EFICIENTE CONTROL EN MATERIA DE RECURSOS HUMANOS DEL
PERSONAL ADSCRITO AL CENTRO SCT, SUPERVISANDO QUE SE
TRAMITEN Y REGISTREN LOS NOMBRAMIENTOS, INCIDENCIAS,
ASISTENCIAS, LICENCIAS, PERMISOS ECONOMICOS, VACACIONES,
TRANSFERENCIAS, ALTAS, BAJAS Y DEMAS MOVIMIENTOS DEL
PERSONAL DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION, ASI COMO
INTEGRANDO LOS REPORTES Y ESTADISTICAS CORRESPONDIENTES,
CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR UN EFICIENTE CONTROL INTERNO.

3. MANTENER UN EFICIENTE REGISTRO POR CONCEPTO DE PAGOS AL
PERSONAL, GENERANDO LAS CUENTAS POR LIQUIDAR
CORRESPONDIENTES A LAS NOMINAS ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS, ASI COMO APLICANDO LOS DESCUENTOS
Y DEMAS PRESTACIONES QUE PROCEDAN, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR EL  CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS AL EFECTO.

4. COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA TRAMITAR LOS
PAGOS POR CONCEPTO DE DEFUNCION, LIQUIDACION E
INDEMNIZACION POR RIESGOS PROFESIONALES, GESTIONANDO LO
CORRESPONDIENTE CON BASE EN LOS PROCEDIMIENTOS
ESTABLECIDOS AL EFECTO, ASI COMO EN SU CASO, ASESORANDO
AL PERSONAL DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION O A SUS
FAMILIARES, EN LO RELATIVO A LOS TRAMITES A REALIZAR ANTE LAS
DEPENDENCIAS  ASISTENCIALES, CON LA FINALIDAD DE
PROPORCIONAR UN SERVICIO EFICIENTE Y OPORTUNO.

5. EFECTUAR LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS NECESARIOS ANTE LA
DIRECCION GENERAL DE RECURSOS HUMANOS PARA GESTIONAR LO
RELATIVO A LAS SOLICITUDES DE APORTACIONES PARA EL SISTEMA
DE AHORRO DEL RETIRO ISSSTE, DANDO SEGUIMIENTO A LAS
SOLICITUDES, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL ACCESO DE
LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION, A
DICHO BENEFICIO.

6. PROPORCIONAR SERVICIO Y ASESORIA A LOS SERVIDORES
PUBLICOS ADSCRITOS AL CENTRO SCT EN TODO LO RELACIONADO
CON LOS TRAMITES PARA EL PAGO DE PRESTACIONES, DE
CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN LAS CONDICIONES
GENERALES DE TRABAJO VIGENTES, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR SU ACCESO A LOS BENEFICIOS QUE OTORGA Lﬁﬁé
INSTITUCION.

Continda en siguiente hoja de
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7. COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA ELABORACION
DEL PROGRAMA DE FORMACION INTEGRAL DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS ADSCRITOS AL CENTRO SCT, MEDIANTE LA INTEGRACION
DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION Y DANDO SEGUIMIENTO A
SU CUMPLIMIENTO, CON LA FINALIDAD DE APOYAR LA FORMACION
DEL PERSONAL, ASI COMO CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD
ESTABLECIDA AL EFECTO.

8. COORDINAR LA EJECUCION DE LOS EVENTOS DE CAPACITACION,
A TRAVES DE LA APLICACION DEL PROCEDIMIENTO OPERATIVO DE
LA FORMACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL CENTRO SCT DE
ADSCRIPCION, CON LA FINALIDAD DE COADYUVAR EL DESARROLLO
PROFESIONAL Y LABORAL DE LOS TRABAJADORES.

9. CONSOLIDAR LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE CAPACITACION
PARA SU SEGUIMIENTO Y EVALUACION, A TRAVES DE LOS
REPORTES CORRESPONDIENTES, CON LA FINALIDAD DE
RETROALIMENTAR AL SISTEMA DE CAPACITACION, ASI COMO SU
MEJORA CONTINUA.

10. EFECTUAR CONCILIACION DEL PRESUPUESTO ASIGNADO AL
CAPITULO 1000 "SERVICIOS PERSONALES" GASTO CORRIENTE
EJERCIDO EN LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES A CARGO DEL
CENTRO SCT DE ADSCRIPCION, MEDIANTE EL COTEJO DE
INFORMACION CON EL AREA RESPECTIVA, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURAR UN EFICIENTE CONTROL PRESUPUESTAL Y EVITAR
OBSERVACIONES POR PARTE DE LOS ORGANOS FISCALIZADORES.

11. EFECTUAR DE MANERA CONJUNTA CON EL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS, LAS ADECUACIONES PRESUPUESTALES
REQUERIDAS POR EL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION, MEDIANTE LA
IDENTIFICACION DE LAS PARTIDAS A LAS CUALES SE REQUIERA DAR
SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA, ASI COMO GESTIONANDO LO
NECESARIO PARA SU OBTENCION, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR
QUE SE CUENTE CON LOS RECURSOS NECESARIOS QUE PERMITAN
OPERAR LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES.

12. COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA AUTORIZACION Y
OCUPACION DE PLAZAS VACANTES, MEDIANTE LA ELABORACION DE
LA DOCUMENTACION ESTABLECIDA PARA TAL EFECTO Y
GESTIONANDO ANTE LAS OFICINAS CENTRALES LO RESPECTIVO, EN
APEGO A LOS LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS
PARA TAL EFECTO, CON LA FINALIDAD DE ATENDER EN TIEMPO Y
FORMA LOS REQUERIMIENTOS DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION.

13. COORDINAR Y DIFUNDIR LAS NORMAS SOBRE PREVENCION DE
ACCIDENTES DE TRABAJO, A TRAVES DE LAS COMISIONES
AUXILIARES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO,
PROGRAMANDO DIVERSOS EVENTOS Y ACCIONES, CON LA
FINALIDAD DE CUMPLIR CON LO QUE ESTABLEZCA LA COMISION
CENTRAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

14. DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA
LABORAL, MEDIANTE LA APLICACION DE LAS MEDIDAS
DISCIPLINARIAS QUE DICTAMINE LA DIRECCION DE ASUNTOS
LABORALES A LOS TRABAJADORES DEL CENTRO SCT DE
ADSCRIPCION, CON LA FINALIDAD DE PROPICIAR Y MANTENER
ADECUADAS RELACIONES LABORALES.

15. CONTROLAR LA INFORMACION SOLICITADA POR LAS AUTORIDADES
LABORALES CORRESPONDIENTES SOBRE LA SITUACION LABORAL
DE LOS TRABAJADORES DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION,
MEDIANTE LA COLABORACION Y COORDINACION DE LA UNIDAD DE
ASUNTOS JURIDICOS DEL MISMO, CON LA FINALIDAD DE ATENDER Y
DAR CUMPLIMIENTO DE LOS LAUDOS Y EJECUTORIAS QUE EMITAN
LAS MISMAS. P
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16. IMPLEMENTAR LOS MECANISMOS NECESARIOS PARA LLEVAR A
CABO LA PROGRAMACION Y DESARROLLO DE LOS EVENTOS
SOCIALES, CULTURALES Y DEPORTIVOS, CON BASE EN LA
NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA, CON LA FINALIDAD DE
PROMOVER UN CLIMA LABORAL OPTIMO.

17. COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA OCUPACION DE
PLAZAS VACANTES EN EL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION,
INTEGRANDO LA INFORMACION RELATIVA AL PERFIL DEL PUESTO
VACANTE, EL TEMARIO Y BIBLIOGRAFIA, EL EXAMEN
DE CONOCIMIENTOS TECNICOS, POSIBLES FUENTES DE
RECLUTAMIENTO Y GUIA DE ENTREVISTA PARA EVALUACION
DE EXPERIENCIA, ASI COMO DANDO SEGUIMIENTO AL PROCESO DE
CAPITAL HUMANO REQUERIDO EN EL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION
Y DAR CONTINUIDAD A LA OPERACION DE SUS PROGRAMAS
SUSTANTIVOS.

18. COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA APLICACION DEL
PROGRAMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS ADSCRITOS AL CENTRO SCT, MEDIANTE LA DIFUSION DE
LAS ACCIONES QUE AL EFECTO EMITA LA DIRECCION GENERAL
DE RECURSOS HUMANOS, VIGILANDO QUE EL PROCESO SE REALICE
CON TRANSPARENCIA E INTEGRANDO LA INFORMACION
RESPECTIVA, CON LA FINALIDAD DE CUMPLIR EN TIEMPO Y FORMA
CON EL REPORTE DE INFORMACION CORRESPONDIENTE.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TERMINADO O PASANTE

CARRERA SOLICITADA:

1. ADMINISTRACION

2. CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3. CONTADURIA

4. PSICOLOGIA

Experiencia

CUATRO ANO(S) EN:

1. ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

2. DIRECCIONY DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS
3. ADMINISTRACION PUBLICA

4. SOCIOLOGIA DEL TRABAJO

Evaluaciones de BATERIA PSICOMETRICA
habilidades
Examen de CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:

conocimientos

http:/imvww.sct.gob.mx/informacion-general/recursos-humanos/servicio-profesional-de-
carrera/convocatorias-resultado/

Rama de cargo

RECURSOS HUMANOS

Otros conocimientos

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO Y PAQUETERIA OFFICE. REQUIERE
CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION Y GESTION DE RECURSOS
HUMANOS, GASTO PUBLICO GUBERNAMENTAL Y NOCIONES DE LA
NORMATIVIDAD QUE REGULA LA PRESTACION DE SERVICIOS
PERSONALES EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO,

DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO. P4
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Puesto vacante DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS E INGRESOS

Cédigo de puesto 09-628-1-CFOA001-0000076-E-C-O

Grupo, grado y nivel OA1 | Ndmero de vacantes | UNA

Percepcién ordinaria $17,046.25 MENSUAL BRUTO

Rango JEFE DE Tipo de nombramiento CONFIANZA

DEPARTAMENTO

Adscripcién CENTRO S.C.T. CHIHUAHUA Sede CHIHUAHUA,
(radicacion) CHIHUAHUA

Clasificacion de TIPO

Puesto

Objetivo General del | MANTENER UN EFICIENTE CONTROL DE LOS INGRESOS Y RECURSOS

puesto FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES ASIGNADOS AL CENTRO SCT DE

ADSCRIPCION PARA LA OPERACION DE SUS PROGRAMAS SUSTANTIVOS

Y EL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS CONTRAIDOS POR EL

MISMO, MEDIANTE LA OBSERVACION DE LAS POLITICAS, NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS AL EFECTO, CON LA FINALIDAD DE

CONTRIBUIR A SU FUNCIONAMIENTO DE FORMA TRANSPARENTE.

Funciones 1. MANTENER UN EFICIENTE CONTROL DE LOS COMPROMISOS DE
PAGO EN LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES ESTABLECIDOS PARA TAL
EFECTO, MEDIANTE SU REGISTRO A TRAVES DE CUENTAS POR
LIQUIDAR CERTIFICADAS Y SU ENVIO A LA TESORERIA DE LA
FEDERACION, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL PAGO
CORRESPONDIENTE EN TIEMPO Y FORMA.

2. IMPLEMENTAR MECANISMOS QUE PERMITAN VERIFICAR QUE
LA REVISION, AUTORIZACION Y PROGRAMACION DE PAGO DE LAS
CUENTAS POR LIQUIDAR  CERTIFICADAS SE EFECTUE
OPORTUNAMENTE, MEDIANTE EL ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA CORRESPONDIENTE, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR EL PAGO CORRECTO Y OPORTUNO.

3. INFORMAR A LOS BENEFICIARIOS, CUANDO SEA REQUERIDO,
LAS FECHAS DE PAGO PROGRAMADAS POR LA TESORERIA DE LA
FEDERACION, ESTABLECIENDO EFECTIVOS CANALES DE
COMUNICACION Y COMUNICANDO LO RESPECTIVO, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR EL PAGO A LOS BENEFICIARIOS EN TIEMPO
Y FORMA.

4. MANTENER UN EFICIENTE CONTROL DEL PRESUPUESTO ASIGNADO
AL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION PARA SU OPERACION, MEDIANTE
LA INTEGRACION DE LOS REPORTES NECESARIOS CON BASE EN LOS
REGISTROS INTERNOS DEL AREA, CON LA FINALIDAD DE
PROPORCIONAR INFORMACION VERAZ Y CONFIABLE AL TITULAR
DEL CENTRO COMO HERRAMIENTA PARA APOYAR LA TOMA DE
DECISIONES.

5. PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL CENTRO
SCT, DE CONFORMIDAD CON LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS
ASIGNADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA AL
RESPECTO.

6. MANTENER INFORMADAS A LAS DIFERENTES AREAS DEL CENTRO
SCT DE ADSCRIPCION EN LO RELATIVO AL PRESUPUESTO ASIGNADO
PARA EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES Y LA EJECUCION DE SUS
PROGRAMAS SUSTANTIVOS, MEDIANTE LA GENERACION DE LOS
REPORTES NECESARIOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE
CUENTE CON SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS A CARGO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

7. TRAMITAR LAS ADECUACIONES Y/O AJUSTES DEL PRESUPUESTO
QUE SOLICITEN LOS CENTROS DE TRABAJO, GESTIONANDO LO
NECESARIO PARA SOLICITAR AMPLIACIONES, REDUCCIONES Y
MODIFICACION DE CALENDARIOS EN APEGO A LOS LINEAMIENTOS
Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS AL EFECTO, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURAR QUE SE CUENTE CON SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA
PARA LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS SUSTANTIVOS A CARGO |
DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION. Pagina 8
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8. EFECTUAR CONCILIACIONES PERIODICAS DE LAS CIFRAS
REPORTADAS A TRAVES DE LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES,
MEDIANTE EL COTEJO Y VERIFICACION DE INFORMACION Y EN SU
CASO, EFECTUANDO LAS ACLARACIONES NECESARIAS POR
DIFERENCIAS IDENTIFICADAS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR UN
EFICIENTE CONTROL PRESUPUESTAL.

9. IMPLEMENTAR MECANISMOS QUE PERMITAN EJERCER UNA
EFICIENTE VIGILANCIA DE LA EJECUCION DEL GASTO, MEDIANTE EL
REGISTRO Y SEGUIMIENTO QUE SE DERIVE DEL EJERCICIO DE LOS
RECURSOS PRESUPUESTALES ASIGNADOS PARA LA OPERACION DE
LOS PROGRAMAS SUSTANTIVOS A CARGO DEL CENTRO SCT
DE ADSCRIPCION, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR
TRANSPARENCIA EN EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO Y EL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

10. VERIFICAR QUE SE EFECTUE EL PAGO CORRECTO Y OPORTUNO DE
LAS OBLIGACIONES CONTRAIDAS POR EL CENTRO SCT
DE ADSCRIPCION CON TERCEROS, ASI COMO LOS PAGOS QUE SE
REALICEN POR CONCEPTO DE IMPUESTOS, INTERESES NOMINALES,
ISSSTE, ASEGURADORAS, ETC., CON LA FINALIDAD DE EVITAR
INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DEL CENTRO Y QUE ELLO
PUDIERA GENERAR EL PAGO DE RECARGOS.

11. VERIFICAR QUE SE EFECTUE EL REGISTRO DE LOS REINTEGROS Y
RECTIFICACIONES DE PRESUPUESTO A TRAVES DE LOS SISTEMAS
INSTITUCIONALES, VERIFICANDO SU CORRECTA APLICACION, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO Y EVITAR OBSERVACIONES POR
PARTE DE LOS ORGANOS FISCALIZADORES.

12. VERIFICAR QUE LA DOCUMENTACION PRESENTADA PARA PAGO,
CUMPLA CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LA
NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURAR SU PAGO CORRECTO Y OPORTUNO, ASI COMO
CONTAR CON EL SOPORTE DOCUMENTAL CORRESPONDIENTE.

13. MANTENER INFORMADAS A LAS AREAS RECAUDADORAS ADSCRITAS
AL CENTRO SCT, PROPORCIONANDO INFORMACION ACTUALIZADA
DEL CATALOGO UNICO DE CONCEPTOS Y TARIFAS DE CAPTACION DE
INGRESOS, POR DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS, Y
SUS MODIFICACIONES, CON BASE EN LAS DISPOSICIONES EMITIDAS
EN LAS LEYES Y REGLAMENTOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR
QUE CUENTEN CON INFORMACION PARA EL DESARROLLO DE SUS
ACTIVIDADES.

14. PROPORCIONAR ASESORIA A LAS AREAS CAPTADORAS EN LO
RELATIVO A LA APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS DE OPERACION Y
CONTROL DE LA CAPTACION DE |INGRESOS, DERECHOS,
PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS, EN APEGO AL MARCO
NORMATIVO Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO,
ASlI COMO DAR SEGUIMIENTO A POSIBLES IRREGULARIDADES QUE
SE PRESENTEN, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR UNA OPERACION
EN UN MARCO DE TRANSPARENCIA.

15. COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA RECEPCION Y
REVISION DE LA DOCUMENTACION RELATIVA A LA FACTURACION
Y COBRANZA DE LAS DISTINTAS AREAS RECAUDADORAS,
CONCENTRANDO Y LLEVANDO UN ESTRICTO CONTROL DE LAS
FACTURAS POR CONCEPTO DE INGRESOS Y CONCILIANDO EN
FORMA MENSUAL LOS INGRESOS REPORTADOS, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURAR UN EFICIENTE Y TRANSPARENTE CONTROL INTERNO,
AS| COMO REALIZAR LAS ACLARACIONES CORRESPONDIENTES CON
LA COORDINACION DE INGRESOS DE LA DGPOP. Pdgina 9 15
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16. SUPERVISAR QUE LAS AREAS RECAUDADORAS DE INGRESOS Y
CENTROS DE TRABAJO FORANEOS ENVIEN OPORTUNAMENTE LOS
REPORTES DE LOS INGRESOS CAPTADOS, SUPERVISANDO Y
VERIFICANDO QUE LA CAPTACION DE INGRESOS REALIZADA SEA
ACORDE A LOS CONCEPTOS Y TARIFAS ESTABLECIDOS EN LA LEY
FEDERAL DE DERECHOS Y/O CATALOGO DE TARIFAS DE INGRESOS
POR DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y EVITAR OBSERVACIONES DE LOS ORGANOS
FISCALIZADORES.

FORMULAR LOS INFORMES MENSUALES, ANUALES Y ESPECIALES
CORRESPONDIENTES A LA CAPTACION DE INGRESOS POR
CONCEPTO DE DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS,
DERIVADOS DE SERVICIOS QUE ADMINISTRA LA SECRETARIA A
TRAVES DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION, CON LA FINALIDAD DE
REMITIRLOS PARA SU REVISION CON LA DOCUMENTACION SOPORTE
A LA COORDINACION DE INGRESOS DE LA DGPOP.

17.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE
PUESTOS AS|I COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TERMINADO O PASANTE

CARRERA SOLICITADA:

1. ADMINISTRACION

2. CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3. CONTADURIA

4. ECONOMIA

5. FINANZAS

Experiencia

CUATRO ANO(S) EN:

1. CONTABILIDAD

2. ECONOMIA GENERAL

3. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones de BATERIA PSICOMETRICA
habilidades
Examen de CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:

conocimientos

http://Aww.sct. gob.mx/informacion-general/recursos-humanos/servicio-profesional-de-
carrera/convocatorias-resultado/

Rama de cargo

RECURSOS FINANCIEROS

Otros conocimientos

MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE. REQUIERE NOCIONES GENERALES DE
LA NORMATIVIDAD QUE REGULA EL GASTO PUBLICO Y CONOCIMIENTO
EN ESTADISTICA.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO,
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Puesto vacante

JEFE DE DEPARTAMENTO DE COMUNICACION SOCIAL

Cédigo de puesto

09-646-1-CFOA001-0000090-E-C-Q

Grupo, grado y nivel OA1 | Nimero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $17,046.25 MENSUAL BRUTO
Rango JEFE DE Tipo de nombramiento CONFIANZA
DEPARTAMENTO
Adscripcién CENTRO S.C.T. SONORA Sede (radicacién) HERMOSILLO,
SONORA

Clasificacion de
Puesto

TIPO

Objetivo General del
puesto

COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA DIFUNDIR Y PROMOVER
LA IMAGEN DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION, CON BASE EN LAS
ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES Y SU DESPLIEGUE A TRAVES DE
LOS DIFERENTES MEDIOS MASIVOS DE COMUNICACION, TALES COMO:
PRENSA, RADIO Y TELEVISION, CON LA FINALIDAD DE DAR A CONOCER
DE FORMA CLARA Y OBJETIVA A LA CIUDADANIA LAS DIVERSAS
ACTIVIDADES Y PROGRAMAS QUE SE REALIZAN EN LA ENTIDAD EN
MATERIA DE INFRAESTRUCTURA, COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.
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Funciones 1. BRINDAR ATENCION A LOS DISTINTOS MEDIOS DE COMUNICACION

PARA PROPORCIONAR INFORMACION DE MANERA DIRECTA, A
TRAVES DE BOLETINES DE PRENSA Y EL DESPLIEGUE DE
LAS ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES CORRESPONDIENTES, CON LA
FINALIDAD DE DAR A CONOCER A LA CIUDADANIA LAS ACCIONES,
PROGRAMAS Y ACTIVIDADES QUE REALIZA EL SECTOR
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES.

2. COORDINAR Y ORGANIZAR ENTREVISTAS Y RUEDAS DE PRENSA, ASI
COMO IMPLEMENTAR DIFERENTES ESTRATEGIAS DE DIFUSION,
CONVOCANDO A LOS MEDIOS DE COMUNICACION PARA DAR A
CONOCER E INFORMAR A LA CIUDADANIA SOBRE LAS DIVERSAS
ACTIVIDADES QUE REALIZA LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES EN LA ENTIDAD FEDERATIVA DEL CENTRO SCT DE
ADSCRIPCION.

3. COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA ORGANIZAR
REUNIONES CON LOS REPRESENTANTES DE LOS SECTORES
PRODUCTIVOS, POLITICOS, SOCIALES Y EDUCATIVOS EN LA ENTIDAD
FEDERATIVA DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION, A TRAVES
DE EVENTOS QUE PERMITAN DAR A CONOCER LOS AVANCES
DE LOS PROGRAMAS SUSTANTIVOS DE LA SECRETARIA DE
COMUNICACIONES Y TRANSPORTES, CON LA FINALIDAD
DE FORTALECER LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

4. COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA INTEGRAR EN FORMA
DIARIA LA SINTESIS INFORMATIVA, RECOPILANDO LAS NOTAS DEL
DIA RELACIONADAS CON EL SECTOR COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES, CON LA FINALIDAD DE MANTENER INFORMADO
OPORTUNAMENTE AL DIRECTOR GENERAL DEL CENTRO SCT DE
ADSCRIPCION Y A LOS MANDOS MEDIOS, RESPECTO A LA
INFORMACION PUBLICADA POR LOS MEDIOS DE COMUNICACION.

5. COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA ELABORACION
DEL BOLETIN ELECTRONICO INTERNO, MEDIANTE EL USO DE LAS
HERRAMIENTAS INFORMATICAS DISPONIBLES Y LA RECOPILACION
DE INFORMACION RELACIONADA CON LAS ACCIONES MENSUALES O
BIMESTRALES MAS IMPORTANTES, CON LA FINALIDAD DE CONTAR
CON UN MEDIO DE INFORMACION QUE PERMITA DAR A CONOCER A
LOS SERVIDORES PUBLICOS LAS ACCIONES MAS RELEVANTES DE
LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y TRANSPORTES Y
DEL PROPIO CENTRO SCT DE ADSCRIPCION.

6. INSTRUMENTAR Y PROGRAMAR LAS ESTRATEGIAS DE DIFUSION A
TRAVES DEL PERIODICO MURAL, MEDIANTE LA EXHIBICION
DE FOTOGRAFIAS Y NOTAS RELEVANTES DEL CENTRO SCT DE
ADSCRIPCION, CON LA FINALIDAD DE DAR A CONOCER A LOS
SERVIDORES PUBLICOS Y VISITANTES, LAS ACCIONES MAS
RELEVANTES DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES Y DEL PROPIO CENTRO SCT.

7. COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA EMITIR
INFORMACION RELEVANTE A TRAVES DE MEDIOS ELECTRONICOS A
LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL PARA SU
PUBLICACION EN LA PAGINA WEB DE LA SCT, MEDIANTE LA
SELECCION DE TEMAS RELEVANTES, CON LA FINALIDAD DE DAR A
CONOCER EL TRABAJO QUE SE REALIZA EN LOS 31 CENTROS SCT.

8. LLEVAR A CABO EL MONITOREO DE RADIO Y TELEVISION,
ESCUCHANDO Y/O GRABANDO LOS PRINCIPALES NOTICIARIOS Y
SELECCIONANDO LOS TEMAS QUE INVOLUCREN NOTICIAS DEL
SECTOR GENERADOS EN LA ENTIDAD FEDERATIVA DEL CENTRO SCT
DE ADSCRIPCION, CON LA FINALIDAD DE INFORMAR CON
OPORTUNIDAD A LA DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION
SOCIAL.

Y DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO

INTERIOR, LOS MANUALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE |

PUESTOS ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO. Pagina 11
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Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TERMINADO O PASANTE

CARRERA SOLICITADA:

1. CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
2. COMUNICACION

3. MERCADOTECNIAY COMERCIO

4. COMUNICACION GRAFICA

Experiencia

CUATRO ANO(S) EN:

1. OPINION PUBLICA

2. ADMINISTRACION PUBLICA

3. COMUNICACIONES SOCIALES

Evaluaciones de BATERIA PSICOMETRICA
habilidades
Examen de CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:

conocimientos

http:/Amww.sct. gob.mx/informacion-general/recursos-humanos/servicio-profesional-de-
carrera/convocatorias-resultado/

Rama de cargo

COMUNICACION SOCIAL

Otros conocimientos

MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE, INTERNET Y CORREO ELECTRONICO.
SE REQUIERE CONOCIMIENTO EN COMUNICACION SOCIAL.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO,
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.

Puesto vacante

DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS E INGRESOS

Cddigo de puesto

09-646-1-CFOA001-0000108-E-C-O

Grupo, grado y nivel

OA1 | Namero de vacantes | UNA

Percepcién ordinaria

$17,046.25 MENSUAL BRUTO

Rango JEFE DE DEPARTAMENTO Tipo de hombramiento CONFIANZA
Adscripcién CENTRO S.C.T. SONORA SEDE (RADICACION) HERMOSILLO,
SONORA

Clasificacion de
Puesto

TIPO

Objetivo General del
puesto

MANTENER UN EFICIENTE CONTROL DE LOS INGRESOS Y RECURSOS
FINANCIEROS Y PRESUPUESTALES ASIGNADOS AL CENTRO SCT DE
ADSCRIPCION PARA LA OPERACION DE SUS PROGRAMAS SUSTANTIVOS
Y EL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROMISOS CONTRAIDOS POR EL
MISMO, MEDIANTE LA OBSERVACION DE LAS POLITICAS, NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS AL EFECTO, CON LA FINALIDAD DE
CONTRIBUIR A SU FUNCIONAMIENTO DE FORMA TRANSPARENTE.

Funciones

1. MANTENER UN EFICIENTE CONTROL DE LOS COMPROMISOS DE
PAGO EN LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES ESTABLECIDOS PARA TAL
EFECTO, MEDIANTE SU REGISTRO A TRAVES DE CUENTAS POR
LIQUIDAR CERTIFICADAS Y SU ENVIO A LA TESORERIA DE LA
FEDERACION, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR EL PAGO
CORRESPONDIENTE EN TIEMPO Y FORMA.

2. IMPLEMENTAR MECANISMOS QUE PERMITAN VERIFICAR QUE
LA REVISION, AUTORIZACION Y PROGRAMACION DE PAGO DE LAS
CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS SE EFECTUE
OPORTUNAMENTE, MEDIANTE EL ANALISIS DE LA DOCUMENTACION
COMPROBATORIA CORRESPONDIENTE, CON LA FINALIDAD DE
ASEGURAR EL PAGO CORRECTO Y OPORTUNO.

3. INFORMAR A LOS BENEFICIARIOS, CUANDO SEA REQUERIDO,
LAS FECHAS DE PAGO PROGRAMADAS POR LA TESORERIA DE LA
FEDERACION, ESTABLECIENDO EFECTIVOS CANALES DE
COMUNICACION 'Y COMUNICANDO LO RESPECTIVO, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR EL PAGO A LOS BENEFICIARIOS EN TIEMPO
Y FORMA.

4. MANTENER UN EFICIENTE CONTROL DEL PRESUPUESTO ASIGNADO
AL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION PARA SU OPERACION, MEDIANTE
LA INTEGRACION DE LOS REPORTES NECESARIOS CON BASE EN LOS
REGISTROS INTERNOS DEL AREA, CON LA FINALIDAD DE
PROPORCIONAR INFORMACION VERAZ Y CONFIABLE AL TITULAR
DEL CENTRO COMO HERRAMIENTA PARA APOYAR LA TOMA DE,/

DECISIONES.
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5. PARTICIPAR EN LA ELABORACION DEL PRESUPUESTO DEL CENTRO
SCT, DE CONFORMIDAD CON LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS
ASIGNADOS DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA AL
RESPECTO.

6. MANTENER INFORMADAS A LAS DIFERENTES AREAS DEL CENTRO
SCT DE ADSCRIPCION EN LO RELATIVO AL PRESUPUESTO ASIGNADO
PARA EL EJERCICIO DE SUS FUNCIONES Y LA EJECUCION DE SUS
PROGRAMAS SUSTANTIVOS, MEDIANTE LA GENERACION DE LOS
REPORTES NECESARIOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR QUE SE
CUENTE CON  SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA PARA EL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS A CARGO DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA.

7. TRAMITAR LAS ADECUACIONES Y/O AJUSTES DEL PRESUPUESTO
QUE SOLICITEN LOS CENTROS DE TRABAJO, GESTIONANDO LO
NECESARIO PARA SOLICITAR AMPLIACIONES, REDUCCIONES
Y MODIFICACION DE CALENDARIOS EN APEGO A LOS LINEAMIENTOS
Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS AL EFECTO, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURAR QUE SE CUENTE CON SUFICIENCIA PRESUPUESTARIA
PARA LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS SUSTANTIVOS A CARGO
DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION.

8. EFECTUAR CONCILIACIONES PERIODICAS DE LAS CIFRAS
REPORTADAS A TRAVES DE LOS SISTEMAS INSTITUCIONALES,
MEDIANTE EL COTEJO Y VERIFICACION DE INFORMACION Y EN SU
CASO, EFECTUANDO LAS ACLARACIONES NECESARIAS POR
DIFERENCIAS IDENTIFICADAS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR UN
EFICIENTE CONTROL PRESUPUESTAL.

9. IMPLEMENTAR MECANISMOS QUE PERMITAN EJERCER UNA
EFICIENTE VIGILANCIA DE LA EJECUCION DEL GASTO, MEDIANTE EL
REGISTRO Y SEGUIMIENTO QUE SE DERIVE DEL EJERCICIO DE LOS
RECURSOS PRESUPUESTALES ASIGNADOS PARA LA OPERACION DE
LOS PROGRAMAS SUSTANTIVOS A CARGO DEL CENTRO SCT
DE ADSCRIPCION, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR
TRANSPARENCIA EN EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO Y EL
CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

10. VERIFICAR QUE SE EFECTUE EL PAGO CORRECTO Y OPORTUNO DE
LAS OBLIGACIONES CONTRAIDAS POR EL CENTRO SCT
DE ADSCRIPCION CON TERCEROS, ASI COMO LOS PAGOS QUE SE
REALICEN POR CONCEPTO DE IMPUESTOS, INTERESES NOMINALES,
ISSSTE, ASEGURADORAS, ETC., CON LA FINALIDAD DE EVITAR
INCUMPLIMIENTO DE LAS OBLIGACIONES DEL CENTRO Y QUE ELLO
PUDIERA GENERAR EL PAGO DE RECARGOS.

11. VERIFICAR QUE SE EFECTUE EL REGISTRO DE LOS REINTEGROS Y
RECTIFICACIONES DE PRESUPUESTO A TRAVES DE LOS SISTEMAS
INSTITUCIONALES, VERIFICANDO SU CORRECTA APLICACION, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS
ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO Y EVITAR OBSERVACIONES POR
PARTE DE LOS ORGANOS FISCALIZADORES.

12. VERIFICAR QUE LA DOCUMENTACION PRESENTADA PARA PAGO,
CUMPLA CON LOS REQUISITOS ESTABLECIDOS POR LA
NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURAR SU PAGO CORRECTO Y OPORTUNO, ASI COMO
CONTAR CON EL SOPORTE DOCUMENTAL CORRESPONDIENTE.

13. MANTENER INFORMADAS A LAS AREAS RECAUDADORAS ADSCRITAS
AL CENTRO SCT, PROPORCIONANDO INFORMACION ACTUALIZADA
DEL CATALOGO UNICO DE CONCEPTOS Y TARIFAS DE CAPTACION DE
INGRESOS, POR DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS, Y
SUS MODIFICACIONES, CON BASE EN LAS DISPOSICIONES EMITIDAS
EN LAS LEYES Y REGLAMENTOS, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR
QUE CUENTEN CON INFORMACION PARA EL DESARROLLO DE SUS |
ACTIVIDADES. Papina 13
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14. PROPORCIONAR ASESORIA A LAS AREAS CAPTADORAS EN LO
RELATIVO A LA APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS DE OPERACION'Y
CONTROL DE LA CAPTACION DE INGRESOS, DERECHOS,
PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS, EN APEGO AL MARCO
NORMATIVO Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA TAL EFECTO,
AS|I COMO DAR SEGUIMIENTO A POSIBLES IRREGULARIDADES QUE
SE PRESENTEN, CON LA FINALIDAD DE ASEGURAR UNA OPERACION
EN UN MARCO DE TRANSPARENCIA.

COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA RECEPCION Y
REVISION DE LA DOCUMENTACION RELATIVA A LA FACTURACION
Y COBRANZA DE LAS DISTINTAS AREAS RECAUDADORAS,
CONCENTRANDO Y LLEVANDO UN ESTRICTO CONTROL DE LAS
FACTURAS POR CONCEPTO DE INGRESOS Y CONCILIANDO EN
FORMA MENSUAL LOS INGRESOS REPORTADOS, CON LA FINALIDAD
DE ASEGURAR UN EFICIENTE Y TRANSPARENTE CONTROL INTERNO,
AS| COMO REALIZAR LAS ACLARACIONES CORRESPONDIENTES CON
LA COORDINACION DE INGRESOS DE LA DGPOP.

SUPERVISAR QUE LAS AREAS RECAUDADORAS DE INGRESOS Y
CENTROS DE TRABAJO FORANEOS ENVIEN OPORTUNAMENTE LOS
REPORTES DE LOS INGRESOS CAPTADOS, SUPERVISANDO Y
VERIFICANDO QUE LA CAPTACION DE INGRESOS REALIZADA SEA
ACORDE A LOS CONCEPTOS Y TARIFAS ESTABLECIDOS EN LA LEY
FEDERAL DE DERECHOS Y/O CATALOGO DE TARIFAS DE INGRESOS
POR DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS, CON LA
FINALIDAD DE ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD
VIGENTE Y EVITAR OBSERVACIONES DE LOS ORGANOS
FISCALIZADORES.

FORMULAR LOS INFORMES MENSUALES, ANUALES Y ESPECIALES
CORRESPONDIENTES A LA CAPTACION DE INGRESOS POR
CONCEPTO DE DERECHOS, PRODUCTOS Y APROVECHAMIENTOS,
DERIVADOS DE SERVICIOS QUE ADMINISTRA LA SECRETARIA A
TRAVES DEL CENTRO SCT DE ADSCRIPCION, CON LA FINALIDAD DE
REMITIRLOS PARA SU REVISION CON LA DOCUMENTACION SOPORTE
A LA COORDINACION DE INGRESOS DE LA DGPOP.

15.

16.

17.

Y DEMAS FUNCIONE
INTERIOR, LOS MAN

S INHERENTES AL CARGO, AQUELLAS DESCRITAS EN EL REGLAMENTO
UALES DE ORGANIZACION, PROCESOS RESPECTIVOS Y EL PERFIL DE

PUESTOS ASI COMO LAS QUE SE DETERMINEN POR NECESIDAD DEL PUESTO.

Escolaridad

NIVEL DE ESTUDIOS: LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TERMINADO O PASANTE

CARRERA SOLICITADA:

1. ADMINISTRACION

2. CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
3. CONTADURIA

4. ECONOMIA

5. FINANZAS

Experiencia

CUATRO ANO(S) EN:

1. CONTABILIDAD

2. ECONOMIA GENERAL

3. ADMINISTRACION PUBLICA

Evaluaciones de BATERIA PSICOMETRICA
habilidades
Examen de CONSULTAR TEMARIO PARA EXAMEN DE CONOCIMIENTOS EN:

conocimientos

http:/Amww.sct. gob.mx/informacion-general/recursos-humanos/servicio-profesional-de-
carrera/convocatorias-resultado/

Rama de cargo

RECURSOS FINANCIEROS

Otros conocimientos

MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE. REQUIERE NOCIONES GENERALES DE
LA NORMATIVIDAD QUE REGULA EL GASTO PUBLICO Y CONOCIMIENTO
EN ESTADISTICA.

Requisitos
adicionales

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR A NIVEL NACIONAL O AL EXTRANJERO,
SEGUN LAS NECESIDADES DEL PUESTO. HORARIO DE TRABAJO DIURNO,
DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DEL SERVICIO.
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Puesto vacante JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL DEL SECTOR
CENTRAL "C"
Caodigo de puesto 09-710-1-CFOA001-0000307-E-C-D
Grupo, grado y nivel OA1 | Numero de vacantes | UNA
Percepcion ordinaria $17,046.25 MENSUAL BRUTO
Rango JEFE DE Tipo de nombramiento CONFIANZA
DEPARTAMENTO
Adscripcion DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION, Sede MEXICO, D.F.
ORGANIZACION Y PRESUPUESTO (radicacion)
Clasificacion de TIPO
Puesto
Objetivo General del | VALIDAR LAS SOLICITUDES DE LIBERACION DE INVERSION Y/O DE
puesto ADECUACION AL PRESUPUESTO AUTORIZADO QUE REMITAN LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE COMUNICACIONES Y

TRANSPORTES, MEDIANTE EL ANALISIS DE LA DOCUMENTACION

PRESENTADA Y DE LAS JUSTIFICACIONES, VERIFICANDO QUE ESTAS

SEAN ACORDES A LOS OBJETIVOS Y FUNCIONES DEL AREA SOLICITANTE

Y DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE, A FIN DE EMITIR

EL OFICIO RESPECTIVO PARA INICIAR EL TRAMITE PARA LAS

MODIFICACIONES AL PRESUPUESTO.

Funciones 1. ANALIZAR LAS SOLICITUDES PRESENTADAS POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS PARA ADECUACIONES Y MODIFICACIONES
PRESUPUESTARIAS, VERIFICANDO QUE TANTO EL PROYECTO DE
OFICIO DE LIBERACION DE INVERSION Y/O DE ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS COMO LA DOCUMENTACION JUSTIFICATORIA
REMITIDA, CUMPLAN CON LOS REQUISITOS NORMATIVOS
APLICABLES EN EL REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE
PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA, CON LA
FINALIDAD DE TRAMITAR SU PRESENTACION ANTE LA SECRETARIA
DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO PARA OBTENER LA
AUTORIZACION RESPECTIVA.

2. VERIFICAR QUE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION
CUENTEN CON SU REGISTRO EN LA CARTERA DE LA SECRETARIA DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO Y QUE SE ENCUENTRE VIGENTE,
EFECTUANDO LA CONSULTA EN LOS MEDIOS OFICIALES
DESIGNADOS O CON EL PERSONAL ENCARGADO DE MANEJAR
DICHOS TRAMITES, CON LA FINALIDAD DE ACREDITAR EL REGISTRO
Y SOLICITAR SU INCLUSION EN EL OFICIO DE LIBERACION DE
INVERSION, DE CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS
NORMATIVOS EMITIDOS PARA EL TRAMITE DE LAS ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS.

3. VIGILAR QUE LAS CLAVES PRESUPUESTARIAS AFECTADAS POR LAS
SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS CUENTEN CON
LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL CORRESPONDIENTE, MEDIANTE LA
SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LAS JUSTIFICACIONES
PRESENTADAS, LOS RECURSOS DISPONIBLES EN LAS CLAVES
PRESUPUESTARIAS Y LOS MONTOS POR LAS ADECUACIONES
PRESENTADAS, CON EL PROPOSITO DE EFECTUAR SU REGISTRO EN
EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION (SIA) DE ESTA
DEPENDENCIA Y EN EL MODULO DE ADECUACIONES
PRESUPUESTARIAS (MAP) DE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO.

4. VALIDAR LOS OFICIOS DE LIBERACION DE INVERSION PARA SU
REGISTRO Y/O TRAMITE ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y
CREDITO PUBLICO, ANALIZANDO QUE EL CONTENIDO CORRESPONDA
CON LOS IMPORTES PRESUPUESTALES SOLICITADOS, LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y LAS CLAVES QUE SE AFECTARAN, CON LA
FINALIDAD DE TURNARLO AL DIRECTOR GENERAL PARA SU VISTO
BUENO E INICIAR EL PROCESO DE AUTORIZACION ANTE LA9
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